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Mentalne mape mogu pomodi da:

budemo kreativniji

Stedimo na vremenu
rjeSavamo probleme
razmisljanje ucinimo jasnijim
polazemo ispite s dobrim ocjenama
bolje se prisjecamo

brze i ucinkovitije u¢imo
sagledamo ‘cijelu sliku’
planiramo

0. komuniciramo.
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Mentalne mape su odraz prirodnih misaonih procesa u slikama koje se dogadaju
u nasem mozgu.

| mozak i mentalne mape djeluju na isti nacin:

—

Koraci u izradi mentalnih mapa

1. Zapoceti u praznog lista okrenutog postranice

2. Pri oznaCavanju koristiti se slikom

3. Sluziti se

4. glavne ogranke sa srediSnjom slikom, grane druge i treCe razine
S onima prve i druge razine, itd.

5. Prikazati grane vijugavo, a ne ravnim crtama

6. Pisati samo na crti

7. Stalno se sluziti slikama.

Zakoni izrade mentalne mape

+ Centralna tema.

» Izbor klju€nih poglavlja / rije€i (3 do 7+2).
» Zapisivanje iz centra prema vani.

» Koristenje povezanih crta.

Preporuke u izradi mentalnih mapa

» Vizualizacija centralne teme (moze biti crtez iz kojeg idu grane ili
pojam Uokviren).

» Povezane crte (ne smije biti prekida izmedu grana i grancica).

. (na svim granama)

» Slova na liniji (kako ne bi 'visjela' u zraku, te u drugoj boji od grane
- najbolje crna)

. (slova se jednostavno mogu podebljati, bold)




Neobicnost (neki simbol potpuno suprotan pojmu).

» Boje (kontrastne - ista grana se vodi u istoj boji do kraja; dovoljno
je koristiti 3 boje za cijelu mapu, neovisno o broju grana).

« Prefjerivanie (nesto napraviti drugacije nego uobicajeno, kao bi
privuklo paznju - povecati prvo slovo, obrnuti piramidu i sl.).

* Vizuali (slike, simboli, sheme, grafikoni).

* Dinamika (raditi sve u pravcu razvoja).
» Osjecaji (strah, ljubav, itd. prikazati slikom, npr. suzu, osmjeh i sl.).

Sto se ne preporuéa u izradi mentalnih mapa
* PreviSe boja (najmanje 3, najvise 5).
* Nejasan sredisnji vizual.

» Vizuali udaljeni od rijeCi na koje se odnose.

. (taj krug bi trebao biti 'prazan’, da
granicice ne ulaze u njega).

» Slova u razliCitim bojama.
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Za izradu mentalnih mapa postoje razli€iti softverski paketi koje mozemo
pronaci na internetu. Za crtanje mentalne mape mi ¢emo Koristiti MS Visio.




POKRETANJE PROGRAMA MS VISIO

> START - ALL PROGRAMS - MICROSOFT OFFICE - MS VISIO

Po otvaranju MS Visia ponudeni su nam obrasci koji su smjesteni u
kategorije. Sukladno zadacima, klikom na jedan od obrazaca otvaramo Zeljeni
obrazac. Npr. template Basic Diagrams nalazi se kategoriji General.
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NAMJENA VISIA | NJEGOVO SUCELJE

Sucelje Visia sastoji se od nekoliko elemenata:

¢ naslovna traka,

e trake s alatima / Toolbars
- neke naredbe skrivene, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih
opcija
- zasivljene naredbe se ne mogu trenutno izvrsiti

e radna povrSina odnosno radni list te

e razliciti oblici koji se koriste za prikaz aktivnosti sukladno odabranim
kategorijama.

Microsoft Office Visio 2010 je program za stvaranje poslovnih i
tehnickih dijagrama sustava Microsoft Office te moze pomoci da se ideje i
tradicionalne poslovne podatke pretvori u graficki oblik.

Visio pomaze pri razumijevanju i prenasanju vaznih informacija da bi
se poboljSao postupak donosenja odluka, da bi se poboljSala komunikacija i
ostavio profesionalniji, dugotrajniji dojam na poslovhog partnera.




RAD S DOKUMENTIMA

Spremanje dokumenta

Snimanje dokumenata radimo isto kao i u ostalim windows aplikacijama. U
zborniku File odaberemo opciju Save ili Save as. Nakon odabira opcije Save ili
Save As otvara se dijalo$ki okvir u kojem odabiremo Zeljenu mapu. U polje ime
unosimo ime dokumenta. Klikom na gumb Save snimili smo dokument.

Bilo bi pozeljno da svaku ucinjenu promjenu, sigurnosti radi, snimimo
klikom na ikonu Save. Na taj nacin osigurat ¢emo se da u sluaju nestanka struje
ili nasilnog prekida raCunala imamo spremljene napravljene promjene.

Prije poCetka izrade mentalnih mapa potrebno je podesiti neke parametre.

Uklanjanje mrezne strukture

U svrhu oslobadanja nase kreativnosti uklonimo prikazanu mreznu strukturu.

» Izbornik View - opcija Grid.
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Promjena orijentacije papira (radne povrsine) iz vertikalne orijentacije
(Portrait) u horizontalni (Landscape)

U svrhu preglednosti okrenimo papir vodoravno.

> Design — Orientation — Landscape
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RAD SA STRANICAMA

Umetanje nove stranice radimo sli¢no kao u Excelu, u izborniku Insert
mozemo odabrati opciju New page kako bismo umetnuli novu stranicu, odnosno
na jednostavniji nacin desnim klikom na imena stranica otvaramo leteci izbornik u
kojem odabiremo opciju Insert page. Dakle:

» Insert — Blank Page
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Brisanje i preimenovanje prikazane stranice

Zelimo li obrisati prikazanu stranicu odabrat ¢emo opciju Delete page, dok
za promjenu imena stranice mozemo odabrati opciju Rename page ili dvostruko
kliknemo na ime stranice te unesemo zeljeni naziv. Za potvrdu promjena
dovoljno je kliknuti negdje na stranici ili pritisnuti tipku Enter na tipkovnici.
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Postavljenje pozadine stranice

» Design — Backgruonds




pva stranice

A e =

EE-@IEEE-EIEI =

i W W N W B M e 'E'_i':.-:

ena naslova

LIS L Sy

ALY LT TR

= h_'ﬂ_-“'n_ﬂ'l'ﬂ'_-"m"--"-'__ﬂ'i_-ﬂﬂ L T T L S P T T H'T._EJI

" / N\
1))

\/

W '.l'_i-'-'.l"-'-l'.;;i':.r

2 — dvostruki klik na naslov

| i
| R | P |

| ] i e s -I-h-',___




OSNOVNE CRTANJA OBJEKATA | UMETANJA OBLIKA

Crtanje mentalne mape zapocinje iz sredista praznog papira. Centar
predstavlja srediSnju misao mentalne mape koja moZze biti prikazana slikom ili

zaokruzenim pojmom.

Crtanje zaokruZenog pojma mozemo napraviti uz pomoc elipse.
Odaberemo elipsu iz alatne trake, kliknemo i razvu¢emo do Zeljene veli€ine te

otpustimo tipku misa.
U sluCaju da objekt nije smjesten na zZeljeno mjesto na papiru mozemo ga
premjestiti.

» Pointer tool — odabrati objekt — pomaknuti ga
—_——"i:;r"____m“ :'“

Za upisivanje teksta u zeljeni objekt potrebno je dva puta kliknuti na Zeljeni
objekt te unijeti Zeljeni tekst. Nakon unosa teksta potrebno je kliknuti na prazan

prostor papira.

Kako bismo promijenili veliinu slova ili pisma potrebno je odabrati Zeljeni
objekt te u padajucem popisu Font size odabrati veli€inu ili font za pismo.

Data

Insert Design

Home

Calibri
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Format Painter

Za bojanje pojma koristit ¢emo Fill color.

Crtanje objekata




Crtanje linija, lukova i krivulja

Zelimo li pomaknuti pocéetak ili kraj linije na neko drugo mjesto potrebno je
kliknuti lijevom tipkom miSa na krajnju tocku linije, zadrzati pritisnu tipku te povuci
na mjesto na koje zelimo povuci krajnju tocku linije.

Najjednostavniji nacin za pomicanije linije je tako da odaberemo Pointer
tool (alat za selekciju), postavimo pokazivac iznad linije koju Zelimo premjestiti,
kliknemo lijevom tipkom miSa i zadrzimo je te povu¢emo linijjom na mjesto na
koje zelimo premjestiti te potom otpustimo tipku misa.

Luk ima pocetnu i krajnju toCku te tocku pomocu koje mozemo prosiriti i
promijeniti nagib luka. Kliknimo na nju te povucimo do
Zeljene Sirine. @l O 2% |

o
i
= ' C
5 &
&
n

Eight Angle

.
i i ™ Straight Lines

2

v

Curved Lines

Crtanje krivulje

Show Line Jumps

Postavimo pokazivac€ gdje zelimo da nam bude pocCetna toCka krivulje,
kliknimo i zadrzimo lijevu tipku miSa te mozemo poceti crtati krivulju. Prilikom
povilacenja miSa krivulja se sama oblikuje kako bi izgladila oStre rubove. Tako
dobivamo obline koje ¢emo poslije prema Zelji mo¢i dodatno mijenjati. Zelimo i
zatvoriti kako bismo dobili lik potrebno je krajnju tocku krivulje smjestiti iznad
pocetne tocke krivulje. Zatvorenom liku dodijeljena je boja tj. nacrtani lik je
obojan. Da smo kojim slucajem ostavili otvorenu krivulju tj. da krajnju tocku
nismo smjestili iznad pocetne toCke, ne bi formirali lik nego otvorenu krivulju.

Umetanje dva proizvoljno ponudena oblika

Za umetanje ponudenih oblika potrebno je odabrati oblik tako da kliknemo
na njega, kliknuti na lijevu tipku misa te povuci zeljeni oblik na radnu plohu gdje
ga zelimo smjestiti. Otpustimo tipku misa.

Promjena velicine objekata i rotiranje objekta

Za primjenu veliCine oblika dovoljno je kliknuti na zeljeni ; i g

oblik, postaviti pokazivac na hvataljke, kliknuti i pomaknuti do ﬁ-_/p N
Zeljene veli¢ine i otpustiti tipku misa. 5 6 {\I_]
. . - ¢ BEand
Za rotiranje zeljenog oblika, potrebno je smjestiti pokazivac KR P

na hvataljku za rotiranje, kliknuti te napraviti zeljenu rotaciju.

‘..



UREDIVANJE NACRTANIH OBJEKATA

Kopiranje i premjestanje objekata

Kako bismo kopirali objekte prvo ih je potrebno odabrati. Za odabir
objekata koristit éemo alata Pointer tool u standardnoj alatnoj traci. Zelimo i
odabrati vise objekata, pritisnut ¢emo tipku Shift na tipkovnici te je zadrzati
prilikom odabira ostalih objekata. Nakon odabira objekata postale su dostupne
opcije Copy i Cut koje mozemo koristiti za kopiranje odnosno premjestanje
objekata. Iste opcije mozemo pronaci na izborniku Edit. Nakon kopiranja
odnosno rezanja postat ¢e aktivna i opcija Paste (Zalijepi) nakon ¢ega ¢emo
moci kopirati zeljene objekte. Jednostavniji nacin kopiranja mozemo ostvariti tako
da pritisnemo tipku Cirl tipku na tipkovnici, zadrzimo je te potom kliknemo na
jedan od odabranih objekata i zadrzimo tipku misa te povu€emo na mjesto na
koje Zelimo kopirati objekte.

> Edit - Copy
»> Edit - Paste

Za uklanjanje okvira za odabir potrebno je kliknuti bilo gdje na radnom
listu.

Dupliranje objekta

- ne pamti se u memoriji kao kod kopiranja objekta

> odabrati objekt za dupliranje — pritisnuti tipku Crtl na tipkovnici i pridrzati —
istovremeno pomaknuti objekt na prazan dio povrsine

Brisanje objekta

» odabrati objekt — Delete na tipkovnici ili desni klik Delete

Promjena boje objekta i rubova te podebljavanje rubova

Promjenu boje i veli€ine okvira te boju pozadine objekta mozemo
promijeniti tako da desnim klikom iznad jednog od odabranih objekata otvorimo
leteci izbornik, opcija Line za promjenu svojstava okvira (boje i debljine okvira)
odnosno Fill za promjenu boje pozadine.

Prilikom crtanja mentalne mape preporuca se koristenje 3-5 boja s tim da
bi svaka grana trebala biti u istoj boji, razli€itih nijansa.
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Pridruzivanje teksta nacrtanim objektima

Tekst mozemo pridruzivati i nacrtanim objektima. Ukoliko objekt ima
zatvoren oblik dovoljno je dva puta kliknuti miSem na zeljeni oblik i pojavit ¢e nam

se pokazivaC za unos teksta. Ukoliko zelimo pomaknuti objekt s njim ce se micati
i tekst.
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Grupiranje objekata dijagrama
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1. Oznaciti sve objekte koristedéi tipku Shift
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